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PETUNJUK UMUM: 1. Semua jawaban dikerjakan di lembar soal.




   2. Nama dan nomor siswa dan kelas di isi
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PETUNJUK KHUSUS:

Pilihlah jawaban yang paling tepat diantara a, b, c, d atau e yang sesuai dengan pertanyaan sebelumnya dari tiap nomor dengan cara memberi tanda silang (X) pada kolom lembar jawaban yang disediakan
1. Perhatikan pernyataan di bawah ini :

1) Sistem Operasi membantu mengatasi masalah saat pengaktifan komputer

2) BIOS adalah program yang merupakan bagian dari sistem operasi

3) BIOS membuat CPU dapat berhubungan dengan printer, keyboard, dll

4) BIOS tidak mengatur penempatan program ke dalam memori

Pernyataan yang benar tentang sistem operasi dan BIOS di atas adalah….

A. (1) saja

B. (1) dan (2) saja

C. (1), (2), dan (3)

D. (2), (3), dan (4)

E. (1), (2), (3), dan (4) benar

2. Proses pada saat pertama kali computer dinyalakan adalah….

A. Booting
B. Hunting
C. Bunting
D. Gunting
E. Loading
3.   Berikut ini yang bukan fungsi BIOS, yaitu….

A. Mengecek hardware sistem komputer

B. Mengecek peripheral sistem komputer

C. Mengecek sistem operasi

D. Mengecek memori computer
E. Mengkomunikasikan user dengan komputer

4. Perhatikan pernyataan-pernyataan ini :

1). mengatur memori komputer

2). mengatur penjadwalan prosesor

3). mengatur  operasi masukan/keluaran

4). mengatur pengkodean 

Pernyataan yang benar tentang fungsi-fungsi sistem operasi adalah….

A. (1) saja

B. (1) dan (2) saja

C. (1), (2), dan (3)

D. (2), (3), dan (4)

E. (1), (2), (3), dan (4) benar

5. Kepanjangan dari BIOS adalah …

A. Basic Input Output System

B. Basic Input Output Software

C. Basic Input Online System

D. Basic Input Operating System
E. Basic Input Operating Software
6. Sebuah printer yang baru dipasang pada sistem komputer tidak akan berguna sebelum kita menginstall driver-nya.  Dalam hal ini, driver printer baru tersebut berfungsi sebagai….

A. penghubung user dengan printer

B. penerjemah bahasa mesin

C. penghubung CPU dengan printer

D. pengatur keluaran printer

E. sumber tenaga bagi printer

7. Peralatan/peripheral yang menentukan tingkat resolusi layar monitor antara lain …

A. Video Adapter

B. Motherboard

C. Proyektor

D. Power Supply

E. Processor
8. Pada saat proses booting tombol apa yang harus kita tekan untuk masuk ke menu BIOS ….

A. Ctrl

B. Alt

C. Enter

D. Backspace

E. Delete

9. Untuk menampilkan Windows Explorer secara cepat adalah dengan menggunakan kombinasi keyboard …

A. Tombol bertanda logo windows + r

B. Tombol bertanda logo windows + s
C. Tombol bertanda logo windows + w

D. Tombol bertanda logo windows + e
E. Tombol bertanda logo windows + m

10. Untuk mengetahui identitas suatu file atau folder digunakan perintah …

A. Details

B. Information

C. Properties

D. Open File

E. Help

11. Untuk mengganti nama file atau folder digunakan menu  …

A. Delete 

B. Rename

C. Copy

D. Change

E. Save As

12. Perhatikan gambar bawah ini !
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Apa yang hendak dilakukan user ?

A. Mencari sebuah file bernama dokumen di dalam folder LATIHAN

B. Mencari sebuah file bernama kelas X di dalam folder LATIHAN

C. Mencari sebuah file berisi kata dokumen di dalam folder kelas X

D. Mencari sebuah folder berisi kata dokumen di dalam folder LATIHAN

E. Mencari sebuah folder bernama dokumen di dalam folder kelas X

13. Perhatikan gambar bawah ini !
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Apa yang hendak dilakukan user ?

A. Menyimpan sebuah file bernama soal TIK di dalam folder LATIHAN

B. Menyimpan sebuah file bernama soal TIK di dalam My Document

C. Menyimpan sebuah file berisi soal TIK di dalam word document

D. Membuka sebuah file bernama soal TIK di dalam folder LATIHAN

E. Membuka sebuah file bernama soal TIK di dalam My Document

14. Memindahkan file atau folder ke dalam drive lain dapat menggunakan perintah …

A. Copy – Paste

B. Cut – Paste

C. Delete – Paste

D. Send to

E. Open with
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Gambar dibawah ini menunjukkan tab yang aktif adalah ….

A. Tab Insert

B. Tab Mailings

C. Tab Home

D. Tab Page Layout

E. Tab View

16. Icon yang digunakan untuk membuat table adalah ….
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 D.

E.

17. 

Ikon disamping berfungsi     sebagai ….

A. membuat gambar

B. membuat grafik

C. membuat wordArt

D. membuat huruf miring

E. membuat shapes

18. Ribbon yang berfungsi untuk membuat surat missal adalah ….

A. Page Layout

B. References

C. Review

D. View

E. Maillings 

19. Untuk menampilkan file atau folder yang di sembunyikan perintah yang di gunakan adalah ...

A. Tool - Folder Options – View – show hidden files

B. Tool - Folder Options – View – do not show hidden files 

C. View - Folder Options – tool – show hidden files

D. View - Folder Options – tool – do not show hidden files

E. Klik kanan – properties – show files

20. Didalam Ms. Word 2007 terdapat 7 Tab utama dalam ribbon menu, yaitu ...

A. Home, Edit, Insert, page layout, Mailings, Review, View

B. File, Edit, Insert, Format, Tools, Table, Help

C. Home, Insert, page layout, References, Mailings, Review, View

D. File, Edit, View, Insert, Format, Tools, Table

E. Home, Insert, page layout, References, Mailings, View,  Help

21. Perintah yang tidak terdapat di dalam Office Button adalah …

A. New

B. Save

C. Publish

D. Undo

E. Open 
22. Customize Quick Access Toolbar adalah perintah untuk ….
A. Menampilkan ikon atau toolbar yang tersembunyi

B. Menampilkan ikon atau toolbar secara cepat

C. Menghapus ikon atau toolbar yang ada

D. Merubah ikon atau toolbar secara cepat
E. Merubah ikon atau toolbar yang tersembunyi

23. Untuk membuat dokumen baru perintah yang digunakan adalah..

A. Office Button – New - Blank Document - create 
B. Home – New - Blank Document – OK

C. Office Button – New - Create Document - OK 

D. Home – New - Blank Document – Create

E. Office Button – New Document – OK

24. Perintah yang digunakan untuk mengatur font terdapat dalam tab ribbon menu …

A. File

B. Home

C. Insert

D. View

E. Format

25. Perintah untuk memberikan nomor pada setiap halaman terdapat dalam tab menu ribbon …
A. Home
B. Insert

C. View

D. Format

E. Page Layout

26. Di dalam fasilitas Microsoft Word terdapat fasilitas amil Merge yang berfungsi untuk membuat surat yang dikirimkan ke beberapa alamat secara praktis. Yang diperlukan dalam pembuatan mail merge adalah …
A. Nama  dan  Alamat 
B. Nama dan Keperluan
C. Surat Induk, Alamat Induk

D. Surat Induk dan Sumber Data
E. Sumber Data dan Tujuan
27. Dalam kotak dialog print terdapat pengaturan Copies yang berfungsi untuk …

A. Mengatur ukuran kertas

B. Menyalin hasil cetakan

C. Menentukan jumlah cetakan

D. Mengatur setting printer

E. Menggandakan hasil cetakan

28. Untuk mengubah atau mengatur batas atas, bawah, kanan dan kiri dokumen digunakan fasilitas …

A. Column
B. Orientations
C. Margins
D. Size
E. Page setup
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29. Gambar di atas adalah termasuk jenis grafik …

A. Area chart

B. Line chart

C. Bar chart

D. Column chart

E. Pie chart

 Untuk mengerjakan soal No. 26 sampai No. 36
Table 1

	No
	Nama
	Nilai

	
	
	Teori
	Praktek

	1
	Paijo
	75
	80

	2
	Surti
	80
	85


30. Perintah untuk membuat table terdapat dalam tab menu ribbon …

A. Home

B. View

C. Insert

D. Mailings

E. Page Layout

31. Perintah untuk menghapus table yang telah anda buat adalah …

A. Klik kanan table – delete table 
B. Klik kanan table – delete cells 
C. Table – Layout – Delete – Delete Cells
D. Table – Layout – Delete – Cut Table

E. Table – Layout – Delete – Delete Table

32. Untuk memberikan warna pada header table dapat menggunakan fasilitas…

A. Font color

B. Teks color

C. Table color 

D. Shading

E. Set color
33. Untuk mengatur bingkai table menggunakan double line perintah yang dipilih adalah    …

A. Borders – All Borders
B. Borders – No Border

C. Borders – Double Borders

D. Borders – Inside Borders

E. Borders – Outside Borders

34. Untuk menyisipkan baris diantara No. 1 dan No.2 apabila kursor berada di No. 1 perintah yang dugunakan adalah  …

A. Insert Left

B. Insert Right

C. Insert Down

D. Insert Above

E. Insert Below

35. Untuk menyisipkan kolom diantara No dan Nama apabila kursor berada di sel Nama perintah yang digunakan adalah  …

A. Insert Above

B. Insert Below

C. Insert Left

D. Insert Right

E. Insert Down 

36. Perintah yang digunakan untuk menghapus sel paijo adalah …

A. Klik kanan sel paijo – delete cells – shift cells left 

B. Klik kanan sel paijo – delete cells – shift cells Up

C. Klik kanan sel paijo – delete cells – shift cells Right

D. Klik kanan sel paijo – delete cells – shift cells Down

E. Klik kanan sel paijo – delete cells – Delete entire column

37. Perintah yang digunakan untuk menghapus baris terakhir adalah …

A. Klik kanan sel No. 2 – delete cells – delete Entire Row 

B. Klik kanan sel No. 2 – delete cells – shift cells Up

C. Klik kanan sel No. 2 – delete cells – shift cells Left

D. Klik kanan sel Praktek – delete cells – Delete entire Row

E. Klik kanan sel Praktek – delete cells – Delete entire column
38. Untuk mengatur lebar kolom pada suatu table perintah yang digunakan adalah …

A. Table – layout - Distribute column 
B. Table - layout - Distribute row
C. Table – layout - Column margins
D. Table – layout – properties - column preferred width

E. Table – layout - properties - row preferred heigth

39. Untuk mengatur tinggi baris pada suatu table perintah yang digunakan adalah …

A. Table-layout-properties-row preferred heigth

B. Table-layout-properties-column preferred width

C. Table-layout-Distribute column 

D. Table-layout-Distribute row

E. Table-layout-Row margins

40. Kalau anda mengamati sel Nilai, terdapat 2 sel yang dijadikan 1, fasilitas atau perintah yang digunakan adalah  …

A. Split Cells
B. Merger Cells
C. Joint Cells
D. Delete Cells
E. Group Cells


41. Gambar disamping dapat anda buat dengan                   menggunakan fasilitas drawing …

A. Free Drawing
B. Line
C. Scribble

D. Arc
E. Curve
42. Perintah untuk memberikan atau menyisipkan gambar terdapat dalam tab menu ribbon …
A. Home

B. Insert

C. View

D. Format

E. Page Layout

43. Gambar disamping dapat anda buat dengan menggunakan fasilitas…
A. Clip Art
B. Smart Art

C. Drawing

D. Symbol Art

E. Shapes
44. Fasilitas yang berfungsi untuk membuat naskah atau tulisan yang berada ddalam kotak adalah …

A. Word Art
B. Lunch Box
C. Post Box
D. Text Box

E. Shapes
II.  Berilah keterangan pada gambar dibawah ini! 
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